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I. INTRODUCCION

Para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, al articulo 12 de su Reglamento; al numeral Décimo séptimo de los

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, asi como a los numerales Sexto a
Décimo cuarto de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal, la Direccion de Almacén y Acﬁvo Fijo, a través de la Coordinacién de Archivos y, con la ‘aprobaci()n del Comité de
Transparencia, pone a disposicién de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)] el Catdlogo de

Disposici(’)n Documental (Catalogo).

Este Catalogo permitird regular de manera general y sistemdtica la politica de tratamiento documental de la SEDESOL, ya que es un
instrumento normativo que servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccion, uso, circulacién, conservacion, transferencia y

destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de la SEDESOL.

Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor piblico custodiar y cuidar la documentacién
e informacion que, por razén de su empleo, cargo o comisién, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion,

ocultamiento o inutilizacidn indebidos.

El presente Catéalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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II. OBJETIVO GENERAL,
Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de las series

documentales producidas por la SEDESOL.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Establecer los plazos de conservacién de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse

en el archivo de concentracién por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas posteriores.

- Facilitar la constante circulacién de los documentos de archivo de tramite de las 4reas administrativas, su transferencia controlada al

archivo de concentracion, asi como su destino final.

1. AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacién de los archivos y documentacién
institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la SEDESOL, las cuales deberan observar en todo momento los
principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Federal de

Archivos.
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1IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.

Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Reglas de Operacion de los Programas de Desarrollo Social.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Desarrollo Social.

Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Secretarfa de Desarrollo Social.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos generales para la operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

RN

© o 2o

11.

Ley Federal de Archivos. D.O.F. 23/01/2012

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 09/05/2016. Ultima reforma DOF 27/01/2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 04/05/2015

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 03/07/2015
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destmo final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutwo
Federal. D.O.F. 16/03/2016

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacién, 18 de agosto de 2011.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion, 2015.

Guia para la identificaci6n de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacién, 07 de julio de 2009.

Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién, 2015.

. Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Version borrador), Archivo General de la Nacion, sin fecha de

publicacién.
Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de concentracién de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, Archivo General de la Nacidn, sin fecha de publicacion.

q | ‘ / Pégina 4 de 29

e



SEDESOL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SQCIAL

DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

12.

13.
14.

15.

16.
17.
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Instructivo para la elaboracmn del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacién, 2004, Ul’uma reforma 16 de
abril de 2012.

Instructivo para el trémite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacién, 10 de Jjunio de 2010,
Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo General de la
Nacidn, Archivo General de la Nacién, 10 de junio de 2010.

Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcién Publica, dirigido a los titulares de los Organos Internos de Control
en donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y enviar el Catalogo de disposiciéon documental
tomando en consideracién el Instructivo elaborado por el AGN.,

Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacién, para el envio en ¢l presente mes a este AGN del primer
Catalogo de disposicién documental.

Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacién, solicita la designacion o ratificacién del responsable del
drea coordinadora de archivos.

Oficio DG/ 845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Naci6n, relativo al Resguardo de Paginas Web
Institucionales.

Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacién, indica que de acuerdo con lo establecido en el articulo
16 de la Ley Federal de Archivos se deber transferir los documentos con valor histérico al AGN. _ )

Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se emitira el
Dictamen de solicitud de baja documental. ' :

Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se emitira el
Dictamen del Catalogo de disposicion documental.

Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, informa a las dependenmas y entidades de la
Administracién Publica Federal el calendario de recepcién de solicitudes de baja documental.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por incendios, Archivo General de la Nacidn, sin
fecha de publicacion.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por inundaciones, Archivo General de la Nacidn, sin

fecha de publicacion.
s
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V. METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacién del Catélogo se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para

la elaboracién del Catalogo de disposicion documental.

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacién, valoracion, regulacion y control. Cada una de éstas comprendi la

realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento
documental de la SEDESOL.

Primera etapa. Identificacién

Esta etapa consistié en la investigacién y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las series
documentales: la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

Segunda etapa. Valoracién

Consisti6 en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales para fijar sus plazos

conservacién, vigencia documental y destino final de las mismas.

Tercera etapa. Regulacion

Esta etapa consisti6 en la integracion del Catalogo de la SEDESOL, de acuerdo a los siguientes apartados:
1. Introduccidn.
2. Objetivo general.
3. Ambito de aplicacién.

4. Marco juridico. ‘
5. Metodologia de elaboracion. . /,/Of(
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6. Instructivo de uso.

7. Relacién de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacion y técnica de seleccién.

8. Hoja de cierre.
Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de

dispoéiciéh documental y el Oficio C_ircﬁlar DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014.

Cuarta etapa. Control

Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo. Esta etapa consiste en lo siguiente:
a) Presentar el Catélogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.

b) Enviar, mediante oficio, el Catélogb al AGN, para su régis‘tro y validacion.

¢) Una vez recibida la validacién del Catalogo, se publicar4 en el portal de internet institucional y se realizard su difusion a través de platicas
de sensibilizacién a la alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacién a los responsables de archivo de las unidades administrativas

para su aplicacion y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento
documental de la SEDESOL.

La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucional.

N | ' ~
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VL INSTRE(_TTIV() DE USO

Todas las unidades administrativas de la SEDESOL. aplicaran el Catélogo con la finalidad de regular las series documentales que correspondan

con sus funciones comunes o sustantivas.
Este apartado permite conocer cada elemento del Catdlogo de la SEDESOL. para asi facilitar su comprensién y aplicacion.

FONDO SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
SECCION 1C LEGISLACION

Loos aiios se cuentan 2 TECNICAS DE

(Los afios se cuentan a SELECCION
partir de la fecha de

NIVELES DI cierre del expediente)

CLASIFICACION

CODIGO

DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SERIFE SUBSERIE / . FIC AT  AC TOTAL

Conservacion
Muestreo

1. Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de Desarrollo Social.

2. Seccién: cadauna de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la SEDESOL de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.

3. Niveles de clasificacion:

a) Serie: divisién de una secci6n que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general

integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

b) Subserie: division de una serie documental. : // M
;! Pagina 8 de 29
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¢) Expediente: unidad documental constituida por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite

de los sujetos obligados.

4. Vigencia documental: corresponde a la valoracion primaria, en la que se especifican los valores primarios de la documentaci6n, para poder

establecer sus plazos de conservacion dentro del archivo de trémite y archivo de concentracién.

a) Valor documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos

de trdmite o concentracién. Estos valores se indican con una “X” en cada una de las casillas correspondientes.

b) Plazos de conservacion: se establece, en niimero de afios, el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo.

- e Archivo-de tramite (AT). -
¢ Archivo de concentracion (AC).

o  Total. (AT + AC = Total de afios de conservacién)

5. Técnicas de seleccién (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso

de valoracién, se especifica la conservacién o la eliminacién de éstos. Esto se indica con una “X> en cada una de las casillas correspondientes:

o Eliminacién: se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a valoracidn y/o
autorizacion del Archivo General de la Nacién (AGN).

* Conservacion: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la cual se someters a
valoracién y/o validacién del AGN.

- Muestreo: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que seleccione sélo una
muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algiin método que se haya establecido por el

area productora: método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronolégico, Geografico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al

-"'b.
Pagina 9 de 29
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azar), entre otros. El método determinado por el drea productora estd descrito en la ficha técnica de valoracién de la serie documental

que corresponde.

6. Observaciones: indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.

La base del Catdlogo es el Cuadro, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo, seccién y series. Es por ello que el presente

instrumento servird para establecer la clasificacién archivistica de los expedientes que produce la SEDESOL. Esto consiste en realizar un

proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada dependencia o entidad para

asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcién o actividad. El personal responsable de resguardar la produccion

documental tendrd un control eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la informacién a la mano y podra recuperarla répidamente sin la

necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacién deberd plasmarse en la caratula del

expediente tomando los siguientes datos del presente Cuadro. —Véase la siguiente imagen—.

f PORTADADELUXPEIIENTIY

FONDO:

O CODIGO
SECCIONT DELA

CODIGO

SERIF:

Disposiclones en materig &

SUBSEREL:

1C.20 | Programas ¥ preyectos pn fnateria de Legistaciono

1030 LI RYEAD,ssmmsomssmsrmsmrmmemmtnd o

1Cr
LEGISLACION= |

1C.40 | Cédigoso
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En el Catélogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en el

archivo de concentracion (AC), lo cual dependerd, por una parte, de la conclusién del asunto o tramite, del valor documental, asi como de la

frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones legales que regulen

los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacién con base en los aspectos mencionados conforma la

vigencia documental.

Por lo anterior, el Catdlogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sistematico) de los expedientes del archivo de tramite

al de concentracion y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo historico o bien, la baja documental,

evitando la acumulacién de documentos en los archivos.

Fondo

VIL. RELACION DE GRUPOS DOCUMENTALES

Codigo

SEDESOL

Nombre del Fondo
Secretaria de Desarrollo Social

Secciones Comunes

CODIGO

1C

NOMBRE DE LA SECCION
Legislaciéon '

2C

Asuntos Juridicos

3C

Programacion, Organizacién y Presupuestacion

4C

Recursos Humanos

5C

Recursos Financieros

6C

Recursos Materiales y Obra Piiblica

7C

Servicios Generales

8C

Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C

Comunicacion Social

10C

Control de Auditoria de Actividades Pablicas

11C

Programacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

12C

Transparencia y Acceso a la Informacion

Péagina 11 de 29
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Secciones Sustantivas

Codigo Nombre de la seccion

28 Operacion de los programas de desarrollo social 3 :&\v(‘:&,
® 5, e
gl 4
Detalle del Catilogo de Disposicion Documental _;,:“ "2‘?

ﬂ:‘;?- po y forma: las
i e Concentracion.

De igual forma, el Archivo de Concentracion, tendra los elementos suficientes para iniciar el proceso@e valqraO@n;\’ggndana de los

expedientes que concluyeron su plazo de conservacién en el citado archivo y asi determinar su destino !1) nal baj aja0 tl:a}l Uf‘%rencm al AIChlVO
LIS ,_’ S A<}

Histérico. . YALIDADO

Implementados los procesos en los archivos de tramite y concentracion con base en los instrumentos de control y consulta, se.optimizard el .
tratamiento de la documentacién generada y/o recibida por la SEDESOL, resultado del ejercicio de las funciones y atribuciones conferidas -

en la normatividad vigente.

VIGENCIA
ATV VALOR DOCUMENTAL
CODIGO DOCUMENTAL (Los a e cuentan a
SRR AL partir de la fecha de cierre
LS e delexpediente OBSERVACIONES
AN A At ;

SERIE  SUBSERIE . _ F/IC AT AC TOTAL

SECCION 1C LEGISLACION

1C.1 Disl?osic.i(’mes en materia de X X 2 1 3 X . /
Legislacion 7
g’r‘: ' Pagina12de29 [,z
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SRS

) JMENTAL TECNICAS DE
CODIGO . NTAI {Los afios se cuentan a SELECCION
' CUUU partiv de da fecha de cierre T T

NIVELES DE det expediente) ARV ACTONEQ

CLASIFICACION OBSERVACIONES

SERIE  SUBSERIE - AT AC TOTAL

Fliminacion
Comvervacion
Muestreo

Programas y proyectos en ‘ WubUs
1C2 materia de legislacién XX 6] 6 12 X P S
1C.3 Leyes X | x 6 | 6| 12 X :
1C.7 Reglamentos X | X 2 1 3 X
1C.8 Acuerdos generales X | X 1 2 3 X
Instrumentos juridicos
' 1C.10 consensuales (conven.lf)s, X X 2 3 5 X
bases de colaboracion,
: acuerdos, etc.) ARCHIVDO GENERRAL
1C.12 Compilaciones Juridicas X | X 4 4 8 X - DELA ’N;A‘C!CIN
Diario Oficial de Ia - NVALIDADQ
1C.13 _ Federacion (publicaciones ] X | X 4 4 8 X -

en el .
2C ASUNTOS JURIDICOS
Registro y certificacion de

SECCION

2C4 firmas acreditadas ante la| X 3 3 6 X
dependencia :
Actuaciones y

2C.5 representaciones en|] X | X 3 3 6 X
materia legal
Estudios, dictimenes e X X 4 5 ' 9 X

2C7 .
informes . : /
—1
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VIGEN
g VALOR DOCE? ‘AL TECN
CODIGO DOCUMENTAL {Los afios se cuentan a
' TUETETE O puartir de la fecha de cierre
NIVELES DE del expediente) T A€ e Q
CLASIFIC ACION _ ) OBSERVACIONES
SERIE  SUBSERIE : . AT AC TOTAL “
2C.8 Juicios ~ contra  la) ¢ | ¢ 5|6 1 X Cualitative
dependencia ‘
2C.8.1 Agrario X X 5 6 11 X Cualitativo
2C.8.2 Laboral X X 5 6 11 X Cualitativo
2C.8.3 Administrativo X X 5 6 11 X Cualitative
2C.84 Civil X X 5 6 11 X Cualitativo
2C.8.5 Penal X X 5 6 11 X Cualitativo
2C.8.6 Electoral X X 5 6 11 X Cualitativo
2C9 Juicios de la dependencia X1 X 5 5 10 X Cualitativo
2C.10 Amparos X1 X 6 6 12 X
2C.10.1 Agrario X X 6 6 12 X Y\xnﬂ“ B
2C.10.2 Laboral X X 6 6 12 X : ~
2C.10.3 | Administrativo X | X 6 ]| 6 12 X
- 2C.10.4 Civil X X 6 6 12 X
2C.10.5 Penal X X 6 6 12 X
2C.10.6 Electoral X X 6 6 12 X
2C.11 Intel"p?swlo‘n de recursos X 5 5 10 X
administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas | X 3 3 6 X
2C.17 Delitos y faltas X 5| 4 9 X f"r_ ; A BLATION .
2C.18 Derechos humanos X 3 2 5 X %ﬂ A0 3‘&{)0 /

Q’W‘ ' 3 Pégina 14 de 29 éé(
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P TECNICAS DE
CODIGO . : TAL {Los afios se cuentan a SELECCION
T ’ partiv de Ia fecha de cierre
NIVELES DE del expediente)
CLASIFICAC \

OBSERVACIONES

SERIE  SUBSERIE 1C AT  AC  TOTAL

Eliminacion
Cunservacion
Muestreo

SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Disposiciones en materla de x | x - 2 3 5 X Durante su vngencla
programacion
_ RS
iR | Kl aboracion. de . programas . :
3C.2 y proyectos en materia de | X 2 3 5 X
programacion
3C.3 Procesos de programacion X 2 3 5 X
3C.4 ;’rogrz.zma anual de X 2 3 5 X
inversiones
3C.9 Progr‘fimas y prf)yec.t'os en| 3 5 8 X
materia de organizacién
3C.10 Dietamen técnico de X 6 |3 9 X
estructuras
3C.11 Integraciéon y dlct?me.l! de X X 2 3 5 X
manuales de organizacion _ »
Integraciéon y dictamen de
3C.12 manuales, — normas y| ¢ | y 2 |3 5 X Cualitativo
lineamientos, de procesos y
procedimientos
3C.13 Accxf)n'es de. modernizacién X 2 3 5 X
administrativa
Certificacién de calidad de
3C.14 procesos y servicios | X 2 3 5 : X _
administrativos /
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DI VALOR C - TECNICAS DE
COPICO DOCUMENTAL  (Losafossecuentana — gpy pCCION

partir de Ia fecha de cierre

17 I N Ca DY i\ Y velio O
NIVELES DE def expediente) OBSERVACIONES

CLASIFICACION

SERIE  SUBSERIE / . FIC AT AC TOTAL

Muestrea

3C.17 Dlsposnclones' en materia de X 2 3 5 X
presupuestario
3C.18 Progr?mas y proyectos”en X 2 3 5 X
materia de presupuestacion
3C.19 Analisis financiero Yl x 2 3 5 X
presupuestal
3C20 : E.vah.la.clon y control del X 2 3 5 X
: ejercicio presupuestal
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
4C.1 Disposiciones en materiade | | y 2 3 5 X Durante su vigencia
recursos humanos g
4¢3 Expediente  iinico  de} y | 3 27| 30 X Cualitativo
personal e
: , 3 o 7
4C4 Registro y control - de| 6 | 3 9 X | < Cualitative.
puestos y plazas AUV
r__ s * g; @%@as N2 Vﬁx‘
4C5 Némina — de pago de| o 4] 4 s | | | xa "% N
personal eof Tné Wi e
4c.7 Identificacién Yl x 2|3 5 X
acreditacién de personal
Control de  asistencia
4C.8 (yacac.mnes, ) des?ansos, X 2 3 5 X
licencias e incapacidades,
etc.) e ZrenE AL
4C.9 ' Control disciplinario X 2 3 5 X ' ’ d e
4C.11 Estimulos y recompensas X 2 2 4 X - A /
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SECRETARIA DE
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

§

VALOR YCUME TECNICAS DE
DOCUMENTAL ventana - SELECCION

partir de Ia fecha de cierve
NIVELES DE del expedicnte)
CLASIFICACION

CODIGO

OBSERVACIONES

SERIE  SUBSERIE : T AT AC TOTAL

Conservacion
Mucestreo

Evaluacion del desempeiio X 2 4 6 X
del personal ,
Afiliaciones al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales }

de los Trabajadores del X 2 3 5 X
Estado

Control de prestaciones en
4C.16 materia econdémica  (fonac, X 2 3 5 X
sistema de ahorro para el retiro,
seguros, efc.)

Program.a de retiro X 2 ) 4 X
voluntario : ,
Relaciones  laborales anTHOheE
(comisiones mixtas, sindicato i"&%&\lw 4@@
4C.20 nacional de trabajadores al] X 7 7 14 X
servicio del estado, condiciones
laborales)

Servicios sociales y
4C.21 ‘culturales y de seguridad e | X | 2 1 3 X
higiene en el trabajo
Capacitaciébn  continua y
desarrollo  profesional del :

personal de 4reas X 2 4 6 X
administrativas

Expedicion de constancias
y credenciales

Servicio profesional de X 2 4 6 X

4C.28 /
carrera

‘%: Piginal7de2d 3

4C.14

4C.15

4C.18

4C.22

4C.26




SEDESOL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIA DE f ' &%
DESARROLLO SOCIAL <
S
VIGENCIA ol
CODIGO VALOR DOCUMENTAL P ECNICAS DE
' ’ DOCUMENTAL ~ {losafiossccucatana SELECCION
partir de Ia fecha de cierre
NIVELES DE del expediente) P CN N A £ G
CLASIFICACION _ s ) OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE 4 y FIC AT AC TOTAL g § g
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
Programas y proyectos en
materia de recursos
5C2 financieros y contabilidad X 2 3 S X
gubernamental
5C.5 : Libros contables X X 2 |3 5 X Cualitative
5C.12 Asignacién y optfmlzaclon X ’ 3 5 X
de recursos financieros
5C.14 Cuentas  por  liquidar | ¢ x | 2]3 5 X Cualitativo
certificadas
Transferencias de
5C.15 presupuesto X 2 13 5 X UDOS 4.
.., j ”V ; .i.%’cff} _
5C.16 | Ampliacién del presupuesto | X 2 3 5 X CAASINEN C}
] S A
5C.19 Pélizas de diario X X 2 3 5 X
5C.22 . Control de cheques X 2 3 5 X
5C.23 Conciliaciones - X 2 3 5 X
= OV ey e
5C.24 Estadoes Financieros X X 2 3 5 X | Cualitativo
Bl GAEMED AL |
Estado del ejercicio del - w
SC.26 presupuesto X 2 3 5 X Pz LA %AC'QM /

TEALILADU
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~

TECNICAS DE

CODIGO "NTAL (L.os anos se cuentan a SELECCION
B partir de Ia fecha de cierre 77T :
NIVELES DE del expediente) A CTON T
CLASIFICACION i ) OBSERVACIONES
SERIE  SUBSERIE : . FIC AT AC TOTAL g g
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Programas y proyectos en
materia de recursos .
6C.2 materiales, obra publica,} X 3 2 5 X Cualitativo
conservacion oy ”
mantenimiento
6C.4 Adquisiciones X 5 7 12 X
6C.6 Control de contratos X 3 2 5 X
6C.7 Seguros y fianzas X X 6 6 12 X Cualitativo
6C.9 Biticoras de obra publica X 2 3 5 X '
6C.14 Reglstr? de proveedores y X 2 3 5 X
contratistas
6C.17 Inventario fisico y control | ¢ | 4 3| 2 5 | X Cualitativo
de bienes muebles .
6C.18 Inve‘ntam.) fisico y control x | x 3 3 6 X
: de bienes inmuebles
Almacenamiento, control y
6C.19 distribucion de bienes | X 2 3 5 X
muebles
6C.22 Control y segumpento de X 2 3 5 X
obras y remodelaciones
Comité de Enajenacion de
6C.24 Bienes Muebles el X 2 3 5 X
Inmuebles
6C.25 Comité de Obra Piublica X 2 3 5 X

YALIDADO
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DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

VALOR ' ‘
DOCUMENTAL (I..‘os anos » cuentan a

partir de la fecha de cierre

CODIGO

NIVELES DE det expediente) SRRV A CTONTC
CLASIFICACION OBSERVACIONES

SERIE  SUBSERIE £ s F/C AT AC TOTAL

Fliminacinon
Muestren

Conservieion

SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
Servicios basicos (energia
7C.3 eléctrica, agua, predial,] X 2 3 5 X
etc.)*®
Servicios de lavanderia, ' < 4
7C.6 limpieza, higiene y| X 2 3 5 X 'gw(\i R
‘ fumigacién N P
w == ’\%1\’%‘ E’
7C.7 Servicios de transportaciéon | X 2 3 5 X e lj.ﬁ ; ! o
Servicios de telefoni T i ot
ervicios e telefonia, e O 127 W X
7C.8 telefonia  celular y| X 2 | 3 5 X k@% #
radiolocalizacién T
7C.9 Servicio postal X 2] 3 5 X ARCHIYO GENERAL
. . TR LA FACIOM
Servicios especializados de , s m g g
7¢.10 mensajeria X 2 3 5 X e YRLEDADIO
7C.13 Con'trol del parque [ 2 3 5 X
vehicular :
7C.14 Control de combustible X 2 |3 5 X
7C.16 Proteccién civil X | x 2 |3 5 X Cualitativo /
Pagina 20 de 29 oy
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

RN VALOR - TECNICAS DE
CODIGO DOCUMENTAL ~(losaosseauentana gy pOCION
partir de Ia fecha de eierre

del expediente)

OBSERVACIONES

C LAthl( ACION

SERIE SUBSERIE y F/IC AT AC TOTAL

Eliminucion
Convervacion
Vhiestreo

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Normatividad tecnolégica
Desarrollo e
8C5 mfraes.tructura del portal X 12 3 5 X
de internet en la
dependencia
Desarrollo de redes de
8C.6 comunicacion de dates y| X 2 3 - X
vVOZ : '
8CJ9 Desarrollo informatico X 2 3 5 X
8C.11 Desarrollo de sistemas X X ' 2 3 5 X Cualitativo -
8C.13 C'ontro.l y d'e§arrollo de X 2 3 5 X
bienes informaticos
8C.16 Adm1n1§traclon y servicios | 2 3 5 X
de archivo
8C.17 Administracién y servicios X 2 3 5 X
de correspondencia
Debe tener al menos 7 en i
8C.21 Instrumentos de consulta X | X 1 7 8 X AC, Vigésimo LGOCAEF / §
03-julio-2015

\\

>
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CATALOGO DE l?ISPOSICI()N DOCUMENTAL
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

('()Di(;() (L.os anos se uuntan 1a
partiv de Ia fecha de cierre

NIVELES DL del expediente)

CLASIFICACION

TOTAL

SERIE  SUBSERIE . C AT AC

SE Ll((lf.?

Muestreo

OBSERVACIONES

SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL Iy
Programas y proyectos en -
9C.2 materia de comunicacién | X 2 3 5 X
social
9C.3 ?’ub.hca.c jones e Impresos | x 2 3 5 X Cualitativo
institucionales
9C.4 Material multimedia X 2 3 5 X Cualitativo '
9C.5 Publicidad institucional X 2 3 5 X
9C.6 Bole.tmes y entrevistas para X 2 3 5 X
medios
9C.7 Bole‘tmes informativos para X 2 3 5 X
medios
9C.8 : Insgx"cl'ones y anuncios en | 5 3 5 X
periédicos y revistas
Agencias periodisticas, de
noticias, reporteros,
9C.9 articulistas, cadenas | X 2 3 X
televisivas y otros medios
de comunicacién social
p . %ﬂ‘qg«*ﬁ R T RAL
omparecencias ante e ol 4
C13 poder legislativo X 213 5 X DE LA wj‘:‘mw
) Ry g
9C.14 Actos y eventos oficiales X 2 3 5 X Cualitativo
9C.18 Encuestas de opinion X 2 3 5 X
Pagina 22 de 29
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T

10C.3 Auditorias X X 2 3 5
10C.7 ] Participantes en comités X | X 2 4 6 X
10C.7.1 Sesiones de Comité de mejora
regulatoria X X 2 4 6 X
10C.72 " | Sesiones del comité de ética y de
prevencion de conflictos de interés X X 2 4 6 X
10C.14 ' Declaraciones patrimoniales X | X 2 3 5
10C.15 Entrega - recepcién X X 2 3 5.
10C.16 Libros blancos X ] X X 2 3 5 X
Captacion,  producei ' I -
aptacién, produccion y
11C.12 | difusion de 1a informacién | X 2 | 3 5 : X @.cﬁant&n%@iﬁﬂ
estadistica. ) ; oS BT ATV
Programas y proyectos en
12C.3 materia de transparencia y| X 2 2 4 X
combate a la corrupcién
12C.5 Comité de transparencia X X 2 3 5 X Cualitativo
Solicitud de acceso a Ia oy
12C.6 informacién X} X 2 3 5 X Cualitativo
12C.7 Portal de transparencia X} X 2 3 5 X Cualitativo
Clasificacion de informacion o g é?
12C.8 reservada X X 2 3 5 X Cualitativo
Clasificacién de informacién o
12C.9 confidencial X X 2 3 5 X Cualitative /
12C.10 Sistemas de datos personales X X 2 3 5 X Cualitativo
' Pégina 23 de 29
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SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

e . : TECNICAS DE
( ()])l('() W RE Y ‘:\:' ";\l ‘_l,()ﬂ anios se cuentan a SF[ F('(‘l(')’\“
U partir deda fecha de cierre )
NIVET 1TC D tel expediente -
(,L'\,\':llﬁ'{éf: (l‘)l](w el expedientes OBSERVACIONES

SERIE  SUBSERIE L F/IC AT AC TOTAL

Eliminacion
Cunservacion
Muestren

1S FORMULACION DE POLITICAS PARA LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO

SECCION SOCIAL
Realizacién y Supervision : _

1so1 | de - Diagnésticos  de| 3|3 6 X Cualitativo
Problematica -~ Social 'y . -
Pobreza.

Planeaciéon de Estrategias . ‘ o
de Programas, Proyectos y CL
Acciones en Materia de| 213 5 X IR
Desarrollo Social. S Y B

18.02

Elaboracién y Difusién de
las Reglas de Operacion
18.03 correspondientes a los| X .2 3 5 X

Programas de Desarrollo :
Social.

Definicién de Nuevas
Politicas e Instrumentos de X 2 3 5 X
los Programas de
Desarrollo Social.

18.04

Realizaciéon de Politicas
para la Evaluacion vy
1S.05 Desempeiio  de los}] X 2 3 5 X
-1 Programas de Desarrollo

Social. ' /
| Pagina 24 de 29
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DESARROLLO SQCIAL

VIGENCIA
VALOR gt NTAL  pECNICAS DE
l)()(‘LIJ\IENT:XL {Los afios se cuentan a SELF(‘(‘](’)N

partir de fa fecha de cierre
NIVELES DE del expediente)
CLASIFICACION

CODIGO
OBSERVACIONES

SERIE SUBSERIE : /C AT AC TOTAL

Conservacion
Mucstreo

SECCION 28 OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO SOCIAL

Difusién de los Programas y 2ol \f; YN
Proyectos en Materia de X 5% ’?§3\ J \?;7
28.01 . . X 2 3 5 X . P g ns B &
Problemética Social y Y A R %
Reduccion de Pobreza. R : @%ﬁﬁs\.\‘ﬂ\) e
‘Sesiones de  los Comités N : R4
258.02 Técnicos. X X 2 3 5 X o il
Afiliacién y Tramite para el . _ =
Otorgamiento de Apoyos para
28.03 atender a la problemitica X 2 3 5 X
social y pobreza. - g o s
| Seguimiento  Operativo de : DN DA s
Indicadores para la DE LA FACION
2S5.04 Evaluacién y Desempefio de | X 2 |10 12 747 reyGualitativo
los programas de Desarrollo {'F |M§:}£h}u
Social,
28.04.01 Asistencia directa X 2 10 12 X Cualitativo
25.04.02 Apoyo a proyecios X 2 10 12 X Cualitativo
Integracién y Agualizacién
del  Padron nico  de
28.05 Beneficiarios de la Secretaria X 2 3 5 X
de Desarrollo Social.
Disefto, actualizacion y
capacitacidn de los instrumentos
28.05.01 para recabar la informacién X 2 3 5 X
socioecondmica de la poblacion.
Georreferenciacion, digitalizacion
28.05.02 y visualizacién de informacion X 2 3 5 X .
geogrdfica.
Pégina 25 de 29




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SEDESOL |

SECRETARIA DE H
DESARROLLO SOCIAL

VHI. RELACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

RELACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
VIGENCIA
) DESTINO DOCUMENTAL
CONCEPTO FINAL Loy plazos de conservacion se
A cuentan a partir de la fecha
de cierre del expediente

Acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control

Acuses de recibo de correspondencia entregada a las Unidades Administrativas (copias

simples) Los originales se encuentran debidamente glosados en el expediente correspondiente.

Bitacoras de llamadas telefonicas;

Bitacoras de servicio de seguridad,

Comprobantes de mensajeria (guias de envios);

Control de acceso a inmuebles y estacionamientos (formatos, listas de registro, entre otros)

Control de entradas y salidas del parque vehicular

Control de turnos;

Controles de correspondencia

Controles de entradas y salidas de almacén ' Y

Copias d bacion de viati dados por los comisionados (érea requirente) Eliminacién
pias de comprobacion icos guardados p q

Copias fotostaticas

Copias de manuales

Evaluaciones de uso de salas de juntas

Facturas de correspondencia

Fichas de control de correspondencia de entrada y salida

Formatos en blanco

Invitaciones y felicitaciones

Listados de envios

Listas de asistencia

Volantes de turno

1T
e P g ol bagd b=g 1 S Py o = =1 E-CTENT 1 N EVS I NY EVY I SR

[\
w
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1X. RELACION DE DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVOE

ARELACI(')N DE DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO
VIGENCIA BOCEMEN AL

CONCEPTO DESTINO FInaL LOS PLAZOS DE CONSERVACION

SEOCEENTAN v PARHIR DI LA
FECHA (33 CEHRRRE DEL
EXPEDIENTE

Borradores y papeles de trabajo para estructurar un documento final
Catalogos de descripcidn de productos
Copias reprograficas de libros, instructivos, guias, manuales, entre otros

Directorios

Fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la SEDESOL

Impresiones de internet Eliminacién | 1 afioyidQ
Instructivos de usos de equipo de oficina, mobiliario

Libros y revistas

Wl QAN nwl ] Wl

Material de apoyo adquirido durante la asistencia a diversos eventos

Material de apoyo didactico de cursos de capacitacion

ot
<

fum—y
—

Periddicos y revistas
Publicaciones Institucionales como revistas, folletos, dipticos, tripticos, volantes

-t
)

5
El presente Catdlogo de Disposicién Documental consta de 14 Secciones y 125 series documentales, mismas que establecen su valor documental; Sigentiadocumental,

plazos de conservacién y destino final. . ) F A AL T g

:@@\( T aENERAL

Conforme al numeral Vigésimo de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las de,pggdeq‘ciaslyae idades del
GHAD:

. . . sr sz sr P . . : . DA H, A TR
Poder Ejecutivo Federal se integra la relacién de la documentacién de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo inforimativo ém 61'GH 0go de

-

disposicién docamental, y que no forman parte de una serie documental, donde su periodo de guarda no exceder de un afio, por lolquéiio gq’é‘l‘\éaﬁjﬁlﬁfeﬁdm
. iz N . . . s . . AR A W, L,
al archivo de concentracion y su baja debe darse de manera inmediata al término de su vigencia. En este supuesto, el Archivo nger‘é’l'deg 1a Nacion no emitira

Dictamen de destino final ni Acta de baja decumental. -

De acuerdo al Vigésimo segundo de los lineamientos mencionados anteriormente, el Archivo General de la Nacién emitira un oficio, con copia al Organo
interno de control de la SEDESOL, con las observaciones correspondientes cuando la tipologia documental declarada como documentacién de comprobacion
administrativa inmediata no se encuentre mencionada en la relacién incorporada al Catalogo de Disposicién Documental.
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SECRETARIA DE % Y .
DESARROLLO SOCIAL S R

X. HouA bE CIERRE

" CATALOGO DE D’ISPOSICI()N DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL .00 ;.

;
’ rdinadqy’de Archivos
o Ji han Michel Gonzidlez Huerta

ARCHISD GENERAL

_ APROBO -
COMITE DE TRANSPARENCIA ‘ . A ATION
Abogado General y Comisionado para la Transparencia Suplente del Organo Interno de Control
Javier Ortiz Moreno , Marytell Castellanos Rueda '

Asilo resolvieron por mayoria de votos en la Décimo primera Sesién Extraordinaria, los Integrantes del Comité de Transparencia de la Secretaria de Desarrollo
Social: Coordinador de Archivos, Jonathan Michel Gonzilez Huerta; Abogadoe General y Comisionado para la Transparencia, Javier Ortiz Moreno, asi como
el suplente del Organo Interno de Control, Marytell Castellanos Rueda, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacién Piblica.

El Catélogo de disposicién documental debera estar autorizado por el Comité de Transparencia o su equivalente y quedar consignade en el acta del respectivo Comité, de
conformidad con lo establecido en el articulo 12, fraccién 1l de la Ley Federal de Archivos, lineamiento Décimo de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino
final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, lineamiento Decima, fraccién 11, inciso e del Acuerdo del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por ef que se Aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de fos Archivos, y de la etapa de Control del Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicién documental.
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X1. FICHAS TECNICAS DE VALORACION

‘En el numeral Sexto, Séptimo, Octavo y Noveno de los Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion de las

Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal mencionan que cada serie documental deberd contar una Ficha Técnica de Valoracion
Documental, conformando en su conjunto éste Catilogo de Disposicién Documental de la Secretaria de Desarrollo Social, el cual establece los
criterios de Destino Final de la Documentaci6n que produce la SEDESOL.

La SEDESOL cuenta con un grupo interdisciplinario d4ndose a la tarea de revisar las Fichas Técnicas de Valoracién, que analizando los procesos
y procedimientos reflejan las atribuciones y funciones de la Institucién, originando la documentacién que integran los expedientes de cada serie,
estableciendo asi los valores documentales, plazos de conservacién y su destino final para que posteriormente se haya elaborado un Acta de
Formalizacién en donde comunica su validacién integrando las Fichas Técnicas de Valoracion a éste instrumento.

FICHA TECHICA DE VALGRACION DOCUMENTAL . i e

iy

FICHA TECKIGA UG VALORACEIN DOCURENTR. st s i .
. i SEDESOL | {
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